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Про затвердження Положення про організацію роботи з інформаційного наповнення і функціонування офіційного веб-сайту Козятинської міської ради 
Відповідно до Указу Президента України від 01.08.2002 №683/2002 «Про додаткові заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності органів державної влади», постанов Кабінету Міністрів України від 04.01.2002 №3 «Про порядок оприлюднення в мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади», від 29.08.2002 №1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості у діяльності органів виконавчої влади», спільного наказу Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25.11.2002 № 327/225 «Про затвердження Порядку інформаційного наповнення та технічного забезпечення Єдиного веб-порталу органів виконавчої влади та Порядку функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 22.12.2002 за № 1021/7309, з метою забезпечення гласності та відкритості діяльності Козятинської міської ради та її виконавчих органів, надання громадянам та юридичним особам інформаційних послуг загального призначення через мережу Інтернет, виконком міської ради 

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про організацію роботи з інформаційного наповнення і функціонування офіційного веб-сайту Козятинської міської ради (далі - Положення) згідно додатку.

2. Начальникам структурних підрозділів міської ради:

2.2. Забезпечувати своєчасне надання матеріалів для наповнення розділів офіційного веб-сайту міської ради відповідно до Положення;
2.3. Взяти під персональну відповідальність контроль за змістом, актуальністю та якістю матеріалів, що надаються для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради.
3. Обов’язки щодо наповнення офіційного веб-сайту міської ради покласти на головного спеціаліста з питань внутрішньої політики організаційного відділу, начальника організаційного відділу, начальника загального відділу міської ради. 
4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Ясного П.Г.
Міський голова                                            О.Гвелесіані

Додаток

до рішення виконкому

Козятинської міської ради

№  _84_ від    _24.02.2011_

Положення 

про організацію роботи з інформаційного наповнення і функціонування офіційного веб-сайту Козятинської міської ради
1. Загальні положення

1.1. Цей порядок визначає процедуру та періодичність розміщення на офіційному веб-сайті Козятинської міської ради (далі – веб-сайт) оперативної інформації для інформування широкого кола населення про роботу міської ради, її виконавчих органів, забезпечення гласності та відкритості їх діяльності.
1.2. Метою функціонування веб-сайту є забезпечення громадян необхідною інформацію за допомогою мережі Інтернет, співробітництво між органами місцевого самоврядування та населенням.

1.3. Інформаційне наповнення веб-сайту здійснюється на засадах інформаційного та організаційного забезпечення наповнення розділів та підрозділів.

1.4. Вказівки щодо переліку розділів надаються міським головою, секретарем ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому начальнику загального відділу, який має право змінювати розділи офіційного веб-сайту.

1.5. Офіційний веб-сайт Козятинської міської ради - (www.komr.gov.ua.) є офіційним джерелом надання інформації з боку міської ради в мережі Інтернет.

2. Класифікація інформаційних матеріалів

2.1. Матеріали, що розміщуються на веб-сайті, за періодичністю оновлення розподілені на три категорії:

- статичні;

- динамічні;

- потокові.

2.2. До категорії статичних належать матеріали, які зберігають свою актуальність протягом тривалого часу.

2.3. До категорії динамічних належать матеріали, що актуальні лише протягом обмеженого часу. Вони повинні систематично оновлюватись. Для забезпечення оперативності оприлюднення інформації про події, що відбулись, матеріали про проведені заходи надаються протягом трьох календарних днів.

2.4. До категорії потокових матеріалів належать такі, що втрачають актуальність протягом обмеженого часу. Їх оновлення здійснюється регулярно. Потокові матеріали зберігаються на веб-сайті до чергового оновлення без утворення архіву.

3. Інформаційне наповнення

3.1. Інформаційне наповнення веб-сайту здійснюється з матеріалів, підготовлених структурними підрозділами міської ради.

3.2. Вимоги до інформаційних матеріалів, призначених для оприлюднення на веб-сайті:

3.2.1. Інформація на веб-сайті розміщується у формі публікацій. Кожна публікація має наступні параметри:

- Назва публікації – бажана кількість символів – не більше 40;

- Тіло публікації – текстово-графічний блок. Може містити відформатовану текстову інформацію, графічні файли, таблиці, діаграми.

Кожна публікація може містити вкладені публікації. Доступ до вкладених публікацій здійснюється за допомогою гіперпосилань. 

3.2.2. Інформація, що подається на веб-сайт, повинна супроводжуватись наступними матеріалами: 

- тіло публікації повинно бути текстовим документом у форматі RTF або DOC редактору Microsoft Word або у форматі TXT, шрифт Times New Roman, розмір шрифту № 14;

- фотоматеріали надаються у форматі JPG (JPEG) або GIF max розміру 640х640 pixel у тому вигляді, в якому вони оприлюднюються;

- графіки та діаграми – формат XLS редактору Microsoft Excel. Якщо публікація має графічні матеріали, то вони надаються окремо у відповідній роздільній здатності, що супроводжується текстовою інформацією. 

3.2.3. Інформаційні матеріали надаються державною (українською) мовою.

3.2.4. Інформація надається в електронному вигляді на переносних носіях інформації (CD/DVD диски, флеш-карти, дискети) із супроводжувальними листами за підписом керівника підрозділу та за погодження відповідного заступника міського голови, або секретаря ради, або керуючого справами виконкому до загального відділу міської ради  або електронною поштою на адресу: rada@komr.gov.ua  

3.2.5. Інформація, що надається, повинна бути лаконічною, відредагованою, без орфографічних, граматичних, стилістичних помилок.

3.2.6. В інформації, що містить фотоматеріали, таблиці, графіки тощо необхідно вказувати їх місце розташування.
Не допускається розміщення на веб-сайті інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством.

3.2.6. Інформаційні матеріали приймаються загальним відділом, який має право повернути матеріали на доопрацювання у випадку невідповідності вимогам, визначених цим Положенням.

4. Оформлення веб-сайту

4.1. Оформлення веб-сайту здійснюється згідно з Порядком функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади, затвердженим спільним наказом Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25.11.2002 №327/225, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.12.2002 за №1021/7309.

4.2 В боковій лівій навігації розміщується Головне меню, до якого входять розділи: Всі новини -  Місто Козятин - Міський голова - Міська рада - Виконавчий комітет - Управління і відділи - Нормативні документи – Освіта – Економіка – Підприємництво - Регуляторна політика - Державні закупівлі  - Спорт - Комунальні підприємства  - Органи самоорганізації населення – Молодіжний парламент 
4.3. В верхній навігації розміщуються розділи:  Головна - Бізнес-портал - Довідка.
4.4. До бокової навігації можуть бути додані й інші розділи та підрозділи, які даватимуть змогу отримувати найповнішу інформацію про діяльність міської ради та її виконавчих органів,  вирішувати нагальні питання взаємодії громадян та юридичних осіб з органами місцевого самоврядування міста
5. Перелік інформаційних матеріалів для оприлюднення на офіційному                 веб-сайті Козятинської міської ради та перелік відповідальних підрозділів за подання інформаційних матеріалів  

	№
	Назва інформаційного матеріалу
	Підрозділ, що відповідає за подання інформаційних матеріалів
	Термін подання

	1.
	Розділ: Всі новини 

	1.1.
	Анонси подій, новини, статті, 
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу
Керівники структурних підрозділів міської ради відповідно до функціональних обов’язків  
	У міру підготовки 

	1.2.
	Інформації про проведені  заходи (народи, прес-конференції, круглі столи, інтерв'ю) 
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу 
Керівники структурних підрозділів міської ради відповідно до функціональних обов’язків  
	Протягом двох діб після проведення заходу 

	1.3.
	Вітання міського голови з державними, професійними, релігійними святами, з днями народжень, ювілеями.  
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу

	 Згідно календаря державних, професійних, релігійних свят, списку днів народжень 

	2.
	Розділ: Місто Козятин

	2.1.
	Підрозділ: Історія
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу
Архівний відділ 
	Поновлювати у разі змін 

	2.2.
	Підрозділ: Генеральний план 
	Управління містобудування та архітектури
	Поновлювати у разі змін

	2.3.
	Підрозділ: Географія 
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу
	Поновлювати у разі змін

	2.4.
	Підрозділ: Фотогалерея
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу

Відділ культури
	Поновлювати один раз на рік, або у разі змін 

	3
	Розділ: Міський голова 

	3.1.
	Підрозділ: Біографія
	Відділ з питань взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи
	Поновлювати у разі змін

	3.2.
	Підрозділ: Графік прийому 
	Загальний відділ 
	Поновлювати у разі змін

	3.3.
	Підрозділ: Передвиборча програма
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу
	Постійно на період обрання на посаду міського голови 

	3.4.
	Підрозділ: Публікації 
	Головний спеціаліст з питань внутрішньої політики організаційного відділу
	У міру підготовки

	4.
	Розділ: Міська рада 

	4.1.
	Підрозділ: Депутати 
	Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу 
	Поновлювати у разі змін

	4.2.
	Підрозділ: Перелік питань до сесії 
	Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу 
	За три доби до засідання сесії

	4.3.
	Підрозділ: Прийом виборців 
	Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу 
	Поновлювати у разі змін

	4.4.
	Підрозділ: Секретар ради
	Секретар ради

Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу
	Поновлювати у разі змін

	4.5. 
	Підрозділ: Склад постійних комісій 
	Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу 
	Поновлювати у разі змін

	5
	Розділ: Виконавчий комітет

	5.1.
	Підрозділ: Апарат міської ради та її виконкому 
	Відділ з питань взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи
	Поновлювати протягом двох діб у разі змін 

	5.2. 
	Підрозділ: Графік прийому громадян 
	Загальний відділ 
	Поновлювати протягом двох діб у разі змін

	5.3. 
	Підрозділ: Заступники міського голови 
	Організаційний відділ 
	Поновлювати протягом двох діб у разі змін

	5.4.
	Підрозділ: Перелік питань на засідання виконавчого комітету 
	Організаційний відділ 
	За дві доби до засідання виконкому 

	6.
	Розділ: Управління і відділи 

	6.1.
	Підрозділи: містять назви управлінь і відділів міської ради 
	Відповідні управління відділи міської ради 
	Поновлювати протягом двох діб у разі змін

	7.
	Розділ: Нормативні документи

	7.1.
	Підрозділ: Розпорядження міського голови 
	Організаційний відділ 
	Після підпису міського голови та реєстрації протягом однієї доби 

	7.2.
	Підрозділ: Рішення виконавчого комітету 
	Організаційний відділ 
	Після підпису міського голови та реєстрації протягом трьох діб

	7.3.
	Підрозділ: Рішення сесії 
	Головний спеціаліст по роботі ради організаційного відділу
	Після підпису міського голови та реєстрації протягом десяти діб

	8.
	Розділ: Освіта 

	8.1.
	Підрозділ: Новини освіти 
	Управління освіти 
	Протягом двох діб після проведення заходу

	8.2.
	Підрозділ: Методичний кабінет 
	Управління освіти 
	Поновлювати у разі змін

	8.3. 
	Підрозділ: Управління освіти
	Управління освіти 
	Поновлювати у разі змін

	9
	Розділ: Економіка міста 

	9.1. 
	Підрозділ: Банківські установи
	Управління економіки 
	Поновлювати у разі змін

	9.2. 
	Підрозділ: Виставкові новини 
	Управління економіки 
	За наявності 

	9.3.
	Підрозділ: Економічний розвиток 
	Управління економіки 
	Щомісячно 

	9.4. 
	Підрозділ: Промисловий комплекс 
	Управління економіки 
	Щомісячно 

	9.5.
	Підрозділ: Підприємництво 
	Управління економіки 
	Поновлювати у разі змін

	10.
	Розділ: Регуляторна політика

	10.1.
	
	Управління економіки 
	Відповідно до Закону України “Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності” 
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